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Dependenci; Division Gestién de la Infraestructura Area: Area Gestién de Mantenimiento

Cédigo del Cargo: 3018.06 Cédigo del Puesto: 3018

Categoria: 22 Nombre del Puesto: Jefe de Area 1

Nombre del Cargo: Jefe Area Gestion de Mantenimiento Reporta a: Jefe Division Gestidn de la Infraestructura

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores profesionales de planeacion, control y ejecucion de los planes de mantenimiento fisico estructural preventivo y correctivo, asi como de aquellos relacionados con
los sistemas electromecanicos del Conglomerado Financiero, con el fin de mitigar los efectos del desgaste a las estructuras, asi como, atender los requerimientos referentes a la
mejora en la eficiencia energética que atienda la Politica Ambiental de la Institucion. Asimismo, revisar y atender requerimientos varios que sean asignados por la jefatura
correspondiente y brindar apoyo en lo que solicite, en concordancia con la normativa y valores institucionales.

1. Fiscalizar los contratos requeridos para el cumplimiento de sus funciones, segun lo definido en la Ley de Control
Interno, asi como en el Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa.

2. Revisar, analizar, asignar y controlar la ejecucion de los reportes de trabajo que ingresan por medio por medio del
Sistema de Reportes Interno.

3. Coordinar todo el proceso de contratacién (desde la confeccién del cartel hasta la adjudicacién) para los servicios
técnicos cuando sean requeridos para el cumplimiento de sus funciones.

4., Realizar reuniones que correspondan con los proveedores y clientes internos y externos, asi como las visitas de
seguimiento que sean requeridas.

5. Evaluar a nivel técnico de las propuestas y asignacion de trabajos.

6. Revisar y aprobar en el Sistema Integrado de Presupuesto (SIPRE) las facturas y érdenes de pago, segtn contrato,
una vez que se encuentran incluidas en el sistema.

7. Revisar y aprobar los reportes de marcas de asistencia de su personal a cargo.

8. Gestionar lo que corresponda en el Sistema Integrado de Presupuesto (SIPRE) en relacion a liquidaciones por gastos
de giras (viaticos).

9. Elaborar el listado de gastos anuales y su respectiva justificacion para el Presupuesto Anual.

10. Confeccionar diagramas de flujo, documentos de analisis, realizar informes que le sean solicitados entre otros.

11. Plantear acciones correctivas y gestionar el cumplimiento de las recomendaciones de Auditoria.

12. Realizar visitas de inspeccién general para definicion de lineamientos y detalles relacionados con la ejecucién de
los trabajos.

13. Revisar y definir los alcances para la ejecucion de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que ingresan
como solicitudes.

14. Conducir cuando se requiera, los vehiculos de la institucion con el fin de realizar las tareas asignadas por la
jefatura.

15. Supervisar periddicamente el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos en las funciones de su
personal a cargo.

16. Cumplir con la calidad y tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.

17. Colaborar en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para el Area, Division o
Direccién.

18. Tener disponibilidad de traslado para la atencidn de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.

19. Ejecutar otras funciones propias del Area, Divisién o Direccion.

20. Realizar una adecuada gestién de los riesgos, identificando, valorando y controlando aquellos que puedan
impactar los Planes Estratégicos del Conglomerado a los cuales se encuentran asociados.

21. Identificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales,
relacionados directamente a la administracion de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos,
tecnoldgicos y reputacionales, segin corresponda.

22. Ejecutar los lineamientos establecidos en la metodologia institucional de administracion de riesgos del
Conglomerado Financiero, asi como las herramientas y técnicas para identificar los distintos tipos de riesgos a que se
encuentra expuesta la entidad.

23. Desarrollar las actividades relacionadas con la atencién de los Planes de Mitigacion de los riesgos identificados
dentro de los procesos de la dependencia asignada.

24. Dar seguimiento al control y fiscalizacién a las medidas adoptas para el funcionamiento del sistema de valoracion
del riesgo, garantizando una adecuada cultura de riesgo.

25. Asegurar que el personal a su cargo conozca sobre la normativa de riesgo aplicable a su drea, como parte de la
Cultura de Riesgo.

26. Le puede corresponder participar activamente en los diferentes Comités o comisiones definidos para el
Conglomerado para conocer los planes de accidén y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos
inherentes en su campo de accién.

Formacién A

27. En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo directamente a la Direccién
Corporativa de Riesgo, para su andlisis y seguimiento.

Licenciatura en Ingenieria Civil, Construccidn, Electromecanica, Mantenimiento Industrial o Arquitectura.

Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al dia con sus obligaciones.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en labores relacionadas en procesos de mantenimiento de infraestructura, en la administracién de presupuesto,
confeccion de indicadores y en procesos de contratacién administrativa.

Conocimiento en la Ley General de Control Interno.

Otros Licencia de conducir B1 vigente.

Conocimiento en la Ley de Contratacion Administrativa.

Conocimiento en los procesos de Inspeccién de calidad en obras de ingenieria.

Conocimiento en el mantenimiento de infraestructura.

Conocimiento en Project manager.

Conocimiento en mantenimiento preventivo y correctivo en infraestructura.

Conocimiento en la elaboracién de informes técnicos.
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Conocimiento en contratacién administrativa.

* Los

seran

por medio de una prueba de conocimiento que forma parte del proceso de seleccién. De ser requerida una certificacion el participante debe presentar




Conocimiento en la Normativa externa relacionada con la Superintendencia General de Entidades Financieras (SUGEF).

Conocimiento en la Normativa externa relacionada con la Contraloria General de la Republica.

Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Cumplimiento de la (Ley 8204).

Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Consejo Nacional de Supervisién del Sistema Financiero (CONASSIF).

Conocimiento en la Normativa Interna relacionada al Conglomerado Financiero.

Conocimiento del Cédigo de Etica del Conglomerado Financiero.
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Conocimiento de los Productos del Conglomerado Financiero.

Word, Excel, poder point, Outlook

Sistema de Reportes del CSL

Sistema Integrado de Presupuesto (SIPRE)

Compromiso Social

CAR-02 Orientacién al Cliente
CAR-03 Innovacion y Creatividad
CAR-04 Orientacidn al Logro

CAR-05

GER-01

Seguimiento de procedimientos

Desarrollo de Otros

GER-02

Direccidn de Equipo

GER-03

Seguimiento de la Gestion

NEG-01 Anlisis de la Informacién
NEG-02 Negociacion
NEG-03 Persuasion
NEG-04 Manejo Emocional
NEG-05 Trabajo en Equipo
SOP-01 Planeacién
SOP-02 Practicidad
SOP-03 Precision
DISC-01 Dominancia
DISC-02 Influencia
DISC-03 Estabilidad
DISC-04 Conformidad
Este perfil se crea segun oficio DIRCH-645-2017 (09-06-2017), cuenta la aprobacién de la Gerencia General Corporativa.
oy . Se agregan las funciones Relacionadas con Riesgo, segtin autorizacion brindada por la Gerencia General Corporativa mediante HT-493-GGC-2019, de fecha 14 de octubre de
servaciones:

2019.
La Gerencia General Corporativa aprueba ajustes al perfil mediante oficio GGC-1444-2020, con fecha 12 de noviembre de 2020. Referencia DIRCH-1124-2020.




